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2. Resumen

En el marco del programa de apoyo a las organizaciones sin ánimo de lucro,
existente entre la Universidad de La Salle y el Banco de alimentos que se ejecuta a través de
la Facultad de Ciencias Administrativas y Contables, se desarrolló un proceso de diagnóstico
y asesoría a La Fundación Palagus Sembradores de Esperanza orientado a su fortalecimiento
administrativo y contable, que brinde soporte a la gestión que realiza la gerencia de la
fundación ; para lo que se requirió identificar el estado real del modo de operación, a través
de herramientas de recolección de información como la entrevista, la revisión documental y
la observación. Resultado del trabajo realizado se logró el diseño y entrega de herramientas
de gestión administrativa y contable a la Fundación Palagus, así como orientar sobre su
incorporación a la operación de la misma.

Palabras claves: Palabras Claves: Procesos Administrativos, capacitaciones, ESAL,
Direccionamiento Estratégico, ESAL, NIIF, Contabilidad, Comité de normas
internacionales de contabilidad.

3. Abstract

In the framework of the program of support to non-profit organizations, existing
between the University of La Salle and the Food Bank that is executed through the Faculty
of Administrative and Accounting Sciences, a diagnostic and advisory process was
developed The Palagus Sembradores de Esperanza Foundation oriented to its administrative
and accounting strengthening, which provides support to the management carried out by the
foundation's management; for which it was required to identify the actual state of the mode
of operation, through information gathering tools such as interview, documentary review and
observation. The result of the work carried out was the design and delivery of administrative
and accounting management tools to the Palagus Foundation, as well as guidance on its
incorporation into the operation of the same.

Keywords: Administrative Processes, training, ESAL, Strategic Addressing, International
financial information standards, Accounting, stakeholders, Softwart, IASB.

4. Introducción.
La fundación Palagus Sembradores de Esperanza es una entidad sin ánimo de lucro
(Esal), tiene como objeto ayudar a la comunidad en servicios sociales, artísticos, culturales,
políticos y democráticos, enfocándose en los niños, jóvenes, mujeres y adulto mayor.
Brindando atención diaria, educación artística, alimentación en busca de soluciones a muchas
de las necesidades que tiene la comunidad de la localidad de ciudad Bolívar.
En el primer acercamiento a la fundación se pudo precisar que no se cuenta con
prácticas de gestión administrativas y contables que le permitan a la gerencia establecer cómo
se encuentra la organización, ni tomar decisiones, basadas en información administrativa o
contable, ni formular una planeación de su futuro; no obstante, estar constituida como una
organización sin ánimo de lucro orientada al servicio a una comunidad; por lo que se
consideró que la continuidad y sostenibilidad en el tiempo de esta fundación, puede verse
truncada sin una gestión administrativa y contable adecuada.
Por lo anterior, esta investigación se orientó a establecer el estado real en el campo
administrativo y contable de la fundación y a diseñar las herramientas básicas con las que la
gerencia pueda orientar de mejor manera el destino de la misma.
Como primera instancia se realiza un diagnóstico de cuáles son las falencias de la
Fundación Palagus Sembradores de Esperanza tanto Administrativas como Contables para
ello se utilizaron herramientas tales como la revisión documental, la entrevista y un
cuestionario. A demás de esto se realiza un estudio de la parte externa de la fundación con la

finalidad de saber su sector, la población, y las organizaciones que la rodean, esto se hizo por
medio de la revisión documental de la localidad y del barrio.
Posteriormente se realiza un plan de trabajo con base a las falencias de la fundación,
que permita poner en práctica los conocimientos adquiridos, y así poderlos transmitir a la
Gerente de la Fundación. Finalmente se realizó un acompañamiento, un seguimiento y unas
sugerencias para que la Fundación Palagus Sembradores de Esperanza tuviera un mejor
funcionamiento.

5. Título
Asesoría administrativa y contable a la Fundación Palagus Sembradores de Esperanza.

6. Descripción del problema.
La fundación Palagus Sembradores de Esperanza es una organización que funciona
desde el 24 de Septiembre del 2014, es fundada por la señora Luz Marina Pico Garzón, quien
asume el rol de representante legal y como suplente su esposo Luis Carlos Sabogal Sánchez.
Es creada en el sector de Mochuelo Bajo ya que tenían una familia conocida quienes tienen
un niño en condiciones especiales; adicionalmente quisieron extender la ayuda a niños y
adolescentes del sector que usualmente se encontraran solos debido al horario laboral de sus
padres; La señora Luz Marina manifiesta que pensó en esta población ya que el ICBF e
Integración Social solo atienden primera infancia.
Dentro de sus principales propósitos está el brindar alimentación de calidad y talleres
para ocupación del tiempo libre. Desea brindar en la medida de lo posible y gracias a una
sana alimentación, un adecuado estado de salud, al igual que un buen manejo del tiempo
donde realicen actividades que les permita desarrollar diversas habilidades (Música, pintura,

deportes). En la actualidad se creó un espacio deportivo los días sábados en los cuales se
realiza un entrenamiento en Fútbol y a partir de esto se hacen campeonatos internos y con
niños de otras fundaciones. También estableció una biblioteca los días sábados para el apoyo
en manejo de tareas.
Es relevante anotar que la labor que la Sra. Luz Marina ha ejercido es empírica, ya que
no cuenta con un modelo administrativo específico, carece de herramientas de carácter
administrativo y contable, se ha enfocado en su motivación e interés por ayudar a la población
con quien trabaja; es por esta razón que es importante establecer unos lineamientos tanto
administrativos como contables que le permitan tener un mejor funcionamiento de la
fundación y además poderla proyectar de una forma más clara.
En la actualidad cuenta con una población de 200 niños, niñas y adolescentes, los cuales
están distribuidos en las diferentes actividades que realiza la fundación, lo que quiere decir
que no todos son permanentes, por el contrario son rotativos. Cuenta con una población en
un rango de edad entre 1 y 17 años.
Los ingresos que percibe la fundación son gracias a las donaciones que principalmente
se reciben de dos personas naturales. Los alimentos son adquiridos en el banco de alimentos,
ya que su presupuesto se adapta a los precios que ellos le dan.
Hace parte de las entidades sin ánimo de lucro (ESAL), que son entidades jurídicas o
sociales creadas para producir bienes y servicios, cuyo estatuto jurídico no les permite ser
fuente de ingreso, beneficios u otras ganancias financieras para las unidades que las
establecen, controlan o financian.

7. Objetivo general
Proponer prácticas de gestión Contables y Administrativas básicas a la fundación
Palagus Sembradores de Esperanza que contribuyan a la cualificación y fortalecimiento de
su operación.

8. Objetivos específicos.
●

Diseñar un plan básico contable que permita la operación de la

fundación bajo las disposiciones de las (ESAL).
●

Proponer prácticas administrativas acordes a las necesidades de la

operación de la
●

fundación.

Formular las herramientas que soporten la gestión administrativa de

la fundación.

9. Metodología.
Esta es una investigación de tipo cualitativo. Para el desarrollo de la misma se utilizan
herramientas de recolección de información como la observación, al mismo tiempo es una
investigación de tipo descriptivo, es decir, según Tamayo y Tamayo en su libro Proceso de
investigación Científica, menciona que la investigación descriptiva “comprende la
descripción, registro, análisis e interpretación de la naturaleza actual, y la composición o
proceso de los fenómenos. (Tamayo, 2002, pág. 35)

10. Herramientas.
Para el desarrollo de este proyecto se utilizaron tres herramientas de investigación,
como lo fueron, la entrevista, el cuestionario, y la revisión documental. Para Carlos Sabino
en su libro “El Proceso de la Investigación”, menciona que la entrevista es una forma

específica de interacción social que tiene por objeto recolectar datos para una investigación.
El investigador formula preguntas a las personas capaces de aportar datos de interés,
estableciendo un diálogo peculiar, asimétrico, donde una de las partes busca recoger
informaciones y la otra es la fuente de esas informaciones. (Sabino, 1992, pág. 122) ; La
entrevista es una Técnica orientada a establecer contacto directo con las personas que se
consideren fuente de información. (Bernal, 2010, pág. 194)
El cuestionario es “el que contiene los aspectos del fenómeno que se consideran
esenciales; permite, además, aislar ciertos problemas que nos interesan principalmente;
reduce la realidad a cierto número de datos esenciales y precisa el objeto de
estudio”. (Tamayo, 2002)
El contenido del cuestionario se construye con el propósito de identificar
información relevante acerca de procesos administrativos y contables que adelanta en la
actualidad la fundación Palagus Sembradores de esperanza. (Anexo 1) Para efecto del
desarrollo de este trabajo, el contenido del mismo sirve para el organizar la entrevista con la
gerente de la fundación
La revisión Documental es una técnica de revisión y de registro de documentos que
fundamenta el propósito de la investigación y permite el desarrollo del marco teórico y/o
conceptual, que se inscribe en el tipo de investigación exploratoria, descriptiva, etnográfica,
teoría fundamental, pero que aborda todo paradigma investigativo (cuantitativo y
cualitativo) por cuanto hace aportes al marco teórico y/o conceptual. Se busca por medio de
esta técnica investigativa estar actualizado en el tema que se explora. Es requisito

la indagación de archivos de bibliotecas y hemerotecas, así como archivos digitales
clasificados. (Sampieri, 2014, pág. 50)
Esta herramienta aplicará a la revisión de material documental que soporta la
actividad de la actividad de la Fundación Palagus Sembradores de Esperanza.

11. Características del territorio.
La fundación Palagus Sembradores de Esperanza, se encuentra ubicada en el barrio
Mochuelo Bajo es uno de los barrios de la periferia de la ciudad de Bogotá y más exactamente
se ubica en la zona rural, al extremo sur, de la localidad de Ciudad Bolívar. El barrio
Mochuelo bajo corresponde a la localidad de Ciudad Bolívar No. 19 del Distrito Capital de
Bogotá, con una población de 603.000 habitantes.
Condiciones del lugar:
Su ubicación actualmente en la Calle 93ª No. 18B 36 Sur , es una casa de dos pisos
Distribuidos así:
Primer piso:
● se encuentra la cocina, lugar donde preparan los desayunos y almuerzo que venden a
la comunidad,
● El comedor donde las personas consumen los alimentos.
● Baño mixto
● Bodega, donde almacenan todos los alimentos y también cuentan con un congelador.

Segundo piso:

● Salón de juego para los niños, donde realizan las diferentes actividades que hace la
profesora para los mismos.
● Biblioteca el cual es un pasillo en donde en repisas la profesora tiene organizados los
libros para que los niños hagan uso de ellos
● Baño mixto
● Salón de la administración, el cual es utilizado como la oficina de la profesora para
realizar todos los procesos administrativos de la fundación

La fundación cuentas con los servicios públicos básicos como agua, luz, gas,
internet, actualmente la casa se encuentra en construcción, ya que por una donación que les
realizaron, están construyendo un nuevo salón y nuevos baños donde los niños y niñas tengan
un baño independiente, esto será para beneficio de los niños menores a 4 años.

Así mismo y de acuerdo con las conversaciones con la profesora Luz Marina una
donante (persona natural), al lado de la casa donde está ubicada la fundación está
construyendo para que la fundación se traslade a dicho lugar, sin embargo la fundadora espera
hacer uso de estos dos lugares habitando una casa para los niños y la otra para realizar las
actividades con mujeres y madres cabeza de hogar, con quienes trabajan los días sábados
dictando clases y enseñando los derechos que tienen cada una de ellas, para ello un profesor
de ciencias sociales les presta clase como voluntario.

12. Marco Teórico.
Es indudable que el mundo actual es una sociedad de organizaciones. Cada vez más,
los distintos aspectos de la vida diaria están relacionados con estas. En general, el transcurrir
de la vida de las personas, la educación, la diversión, el trabajo, la salud, la vivienda, el
vestuario y la alimentación, está determinado por las acciones realizadas en y por las
organizaciones.
Debido a que, en la sociedad actual, las organizaciones están en todas partes y las
personas están involucradas en ellas, se piensa poco en lo que son realmente, en las
implicaciones que tienen en la vida, en cómo funcionan y cómo van cambiando con el tiempo
(Bernal, 2013).
Es importante enfatizar que las organizaciones son sistemas en permanente
interacción con su entorno, que las afecta de forma significativa; además, sus procesos
internos de planeación, organización, dirección y control son altamente interactivos y un
cambio en uno de ellos afecta a los demás procesos y, por ende, a la organización en su
conjunto y a las diferentes áreas funcionales básicas (Producción, Marketing, finanzas,
desarrollo humano, etc.) en que se estructura para su actividad.

Antes de hacer referencia a los aspectos constitutivos del proceso organizativo, es
importante tener claro qué se entiende por “Organización” como actividad administrativa y
función básica del proceso administrativo.
Es indudable que la palabra “Organización” tiene varios significados, los cuales no
difieren mucho entre sí, algunos de estos son:
Puede ser entendida como la entidad (compañía, empresa, institución) creada
intencionalmente para el logro de los objetivos institucionales, pero también como una

función que hace parte del proceso administrativo y se refiere al acto de organizar. (Bernal
2007). Es decir, dar una orden, establecer una estructura administrativa donde se definen las
relaciones de autoridad y responsabilidad de las personas en el desarrollo de sus actividades
y se asignan los recursos (financieros, físicos, humanos, etc.) para tal efecto.
También se define como el arreglo de las funciones que se estiman necesarias para
lograr un objetivo, y una indicación de la autoridad y la responsabilidad asignada a las
personas que tienen a su cargo la ejecución de las funciones respectivas. (Terry 2000)
La organización es la estructuración técnica de las relaciones que deben existir entre
las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un organismo
social, con el fin de lograr su máxima eficiencia dentro de los planes y objetivos señalados.
(Ponce, 2000)
Es relevante tener en cuenta que las organizaciones se encuentran inmersas en un
entorno o ambiente externo del que reciben influencia y al mismo tiempo influencian. Por
este motivo y debido a que el actual entorno es cada vez más dinámico, incierto, competitivo,
y complejo, el que las relaciones entre las organizaciones y su ambiente externo se torna
igualmente complejas; entonces, conocer el entorno en cada organización es hoy un
imperativo para su supervivencia y por ende para su competitividad. (Bernal, 2013)

Cada Organización tiene sus particularidades, desde el punto de vista del estudio
económico administrativo, las organizaciones suelen clasificarse en dos grupos. (Bernal,.
2013)

1. Organizaciones Sin Fines de Lucro.
Algunos tipos de organizaciones sin fines de lucro son:

● Entidades del estado Publicas
● Entidades Religiosas
● Organizaciones civiles
● Organizaciones no gubernamentales
● Otras organizaciones y fundaciones nacionales o internacionales
2. Organizaciones con fines de lucro
Suelen clasificarse por distintos criterios:
● Por el sector económico
● Por el tamaño de las empresas
● Por el origen del capital
● Por la explotación y la conformación del capital
● Según responsabilidad legal
● Por la conformación jurídica
● Por el número de socios.
12.1 Diagnóstico
Todo diagnóstico tiene como objetivo el obtener conocimientos que nos permitan
realizar cambios orientados a resolver los problemas o cubrir necesidades que hayamos
detectado en una organización o comunidad. Todo diagnóstico es un proceso de análisis y
síntesis de una realidad social, de un problema o necesidad detectada
Diagnóstico viene del griego Diagnosis que quiere decir "conocer a través de". El
diagnóstico es esencial para conocer la situación sobre la que se desea actuar. En nuestro
caso, el permanente diagnóstico de los procesos de comunicación de la organización se hace
indispensable para poder intervenir en ella.

El diagnóstico implica siempre una evaluación de la situación y toda evaluación
corresponde a un proceso que permite valorar acciones y/o resultados en relación con ciertos
objetivos que los generaron.
Un diagnóstico, entonces, es una investigación sobre lo esencial, lo particular, lo
singular, lo inherente a una situación para evaluarla, comprenderla y poder actuar sobre
ella. Es, en síntesis, una investigación sobre lo individual.
Andrade, define el diagnóstico como: "Un método de conocimiento y análisis del
desempeño de una empresa o institución, interna y externamente, de modo que pueda
facilitar la toma de decisiones" (Souza, 1968)

12.2 Direccionamiento estratégico Administrativo.
Debemos recordar que las organizaciones requieren adaptarse a los cambios de su entorno,
con el fin de ser competitivas. De igual forma el desarrollo y crecimiento de las mismas
depende de la claridad de los objetivos, valores, misión, visión que se tengan. Es por esto que
las organizaciones que tienen una buena ideología central se benefician de ello, ya que sirve
de recuerdo y referencia constante para evitar actuaciones que desvíen la atención y los
esfuerzos en direcciones que poco a poco se van separando del enfoque básico de la empresa
(Castro, Junco, Jimenez y Cristobal, 2001).

Todas las organizaciones, empresas y entidades sin ánimo de lucro deben de tener
unos parámetros administrativos para poder estar orientados hacia un fin o un objetivo de
manera estratégica.

El direccionamiento estratégico ha servido durante muchos años como guía de
orientación válida para el cumplimiento de los objetivos y metas, el direccionamiento
estratégico permite a la

administración formular, ejecutar y evaluar las acciones que

permitirán a la organización lograr sus objetivos de largo plazo. Típicamente son 8 etapas
que constituyen el gran PHVA de la organización (Matiz, Quintero, 2017, pág. 3 cap).
1. Definir el Modelo de Negocio
2. Definir el negocio, la Visión y los Valores
3. Analizar el entorno competitivo y la situación interna
4. Establecer las Estrategias
5. Formular los objetivos o proyectos estratégicos
6. Definir los planes de acción, por medio del despliegue,
7. Ejecutar el plan estratégico
8. Evaluar la ejecución y formular las medidas correctivas.
12.2.1 Visión
La Visión es un factor primordial de una organización, ya que nos ayuda a tomar
decisiones para un mejor futuro, Esta es el punto a donde queremos llegar con la organización
y que es lo que poco a poco queremos lograr con el paso del tiempo. (Chiavenato, 2000, pág.
71)
La visión establece lo que quiere ser en el futuro la organización, que posición en la
sociedad desea ocupar, esta marca el sentido idealizado de cómo quiere llegar a ser
considerada, valorada y percibida en el futuro. (Castro, Junco, Jimenez, Cristobal, 2001, pág.
247)

Para tener una Visión clara y poder responder a la pregunta primordial de todas las
organizaciones qué es ¿Qué queremos llegar hacer?, ahí que tener en cuenta el siguiente
cuestionario.

Cuestionario para formular la visión:
Instrucciones:
Para visualizar con mayor detalle el futuro deseado para la organización, conteste las
preguntas que a continuación se le hacen. El tiempo debe corresponder al plazo comprendido
por el plan estratégico (3 a 5 años).
Recuerde que la visión debe ser un reto, pero también debe ser realista.
● ¿Qué quiero que mi organización sea en el futuro, al finalizar el tiempo que
comprende el plan estratégico?
● ¿En donde deseo que este la organización al finalizar el tiempo que abarca el plan?
● ¿Qué quiero que la organización tenga al finalizar el tiempo que abarca el plan?
Fuente: (Barcena, Lerma, 2013, pág 40)
12.2.2 Misión
Todas las organizaciones, sean lucrativas o no lucrativas, sean públicas o privadas,
tienen una misión. Es el reflejo fiel de la razón de ser de una organización, la justificación
social de su existencia, por lo que, conociendo su definición, cualquier persona de dentro o
de fuera de aquella debería ser capaz de responder a la pregunta ¿Cuál es el objetivo final de
la organización? (Vernis, Iglesias, Sanz, Solernos, Urgell, Vidal, 2004.).
La misión hace referencia a lo que la organización está realizando, a lo que se está
dedicando y lo que los hace diferente de los demás. A la menciona que para poder tener una
misión clara hay que tener en cuenta 5 aspectos fundamentales: (Chiavenato, 2006)

1. La razón de ser de la Organización.
2. El papel de la Organización en la Sociedad
3. La naturaleza del negocio de la organización.
4. El valor que la organización crea para sus grupos de interés.
5. Los tipos de actividades en que la organización debe concentrar sus esfuerzos en el
futuro.

A continuación identificamos un cuestionario en el que identificamos que las preguntas están
enfocadas a ¿qué es la organización? y ¿qué se debe hacer?

Fuente: Fuente: (Barcena, Lerma, 2013, pág 137)

12.2.3 Objetivos.
Los objetivos de las empresas son múltiples y, precisamente por ello, es necesario
fijar la atención en alguno de ellos para que sirva de referencia a toda la empresa, un objetivo
que todos sean capaces de comprender y adaptar a su actividad y a su tarea. Este es el objetivo
general que se define como una declaración clara y convincente que sirve de punto focal para
unificar esfuerzos, indica hacia dónde se va y se puede identificar cual es el grado en que se
ha alcanzado. (Vernis, Iglesias, Sanz, Solernos, Urgell, Vidal, 2004, pág 247)

12.2.4 Valores
Son la guía de las justificaciones ideológicas más importantes de cualquier
organización, en otras palabras son las creencias morales en las que se basan todas las
actuaciones. Estos valores normalmente son establecidos por los fundadores y son perfilados
y compartidos por el resto de miembros de la asociación. En las organizaciones no lucrativas
los valores centrales intervienen de una forma clave en ámbitos como la búsqueda de
financiación, la comunicación o la captación de voluntarios y profesionales. (Vernis, Iglesias,
Sanz, Solernos, Urgell, Vidal, 2004.)
Los valores son las creencias duraderas acerca de que son ciertas conductas o
consecuencias específicas sean personales o socialmente preferibles que otras, estas nos dan
pautas del comportamiento ya que definen lo que es bueno y deberia ser, asi como lo que es
malo y no debería ser. Los valores además regulan el comportamiento, entenderlas
cabalmente es fundamental por cualquier administrador. (Hitt, Black, Porter, 2006)

12.2.5 Ética
Es el principio de conjuntos morales internos que nos sirven de guía, los valores y
convicciones con que analizamos o interpretamos una situación y decidimos cual es la
conducta correcta o apropiado. De igual manera que las personas tenemos que distinguir entre
actos correctos y los incorrectos, las organizaciones deben hacer otro tanto. Cuando la ley no
especifica cómo deben conducirse las empresas, los gerentes deben decidir cuál es la
conducta correcta o ética respecto de las personas y grupos afectados por sus organizaciones.
(Jones,George, 2014)
Después de haber realizado los anteriores pasos es necesario realizar en el
direccionamiento estratégico la evaluación de la ejecución y a la vez formular las medidas
correctivas.
La orientación estratégica demanda la existencia de una estructura organizacional que soporte
su operación para (Chiavenato , 1999, pág. 30) esta debe:

● Mostrar los niveles jerárquicos de la fundación
● Relación de autoridad con los colaboradores
● Las áreas que posee la organización.
12.3 Estructura organizacional.
12.3.1 Definición.
Corresponde a la representación gráfica de una organización. El desafío para los
directivos ha sido diseñar una estructura organizacional que permita a las personas realizar
su trabajo de forma eficiente y eficaz y que a su vez lleve a la compañía a ser competitiva.
(Bernal, 2013)

La estructura que soporte la gestión de la organización, viabilizar el logro de las
estrategias que la organización se proponga, de allí que la organización determinará cuál de
los tipos de estructura le sea más conveniente, sea por funciones, por procesos, por área
geográfica.
12.3.2 Diseño de la estructura organizacional.
El diseño que se implemente de la estructura organizacional será la representación
formal de las relaciones laborales de las organizaciones, en esta se define la división formal
del trabajo y las relaciones de dependencia.
En la siguiente gráfica se identificaran los aspectos constitutivos de la estructura
organizacional.

Fuente: (Bernal, 2013, pág. 163)

Todos los aspectos que se evidencian anteriormente son interdependientes entre sí,
además es importante resaltar que cuando se analiza o se diseña una estructura se atienda
como un sistema dinámico de interacciones.
12.3.3 Puesto de Trabajo.
El puesto de trabajo se constituye en la unidad más importante de una organización,
de allí que su definición debe especificar las responsabilidades, los objetivos y las tareas, sus
condiciones (Ubicación, dedicación horaria y continuidad requerida), así como la formación,
la experiencia y sobretodo, la capacidad y las características personales que debe tener la
persona que lo cubra. En ciertos casos puede ser bueno añadir a la descripción una
explicación de la utilidad de las distintas tareas. El formulario de descripción del puesto de
trabajo puede ser un instrumento útil para ayudarnos en esta tarea. (Vernis, Iglesias, Sanz,
Solernos, Urgell, Vidal, 2004, pág. 140)

Un puesto consta de un grupo de actividades y deberes relacionados. Lo ideal sería
que los deberes de un puesto constaran de unidades naturales de trabajo que fueran similares
y relacionadas. Dichas actividades deben ser claras y distintas de las de otros puestos para
minimizar los malentendidos y las posibilidades de conflicto entre los empleados, así como
para posibilitar que los empleados sépanlo que se espera de ellos. Para algunos puestos
pueden requerirse varios empleados, cada uno de los cuales ocupara una posición diferente.
Snell, Bohlander, 2011, pág. 142)
12.3.4 Manual de funciones
Los manuales de funciones son un instrumento importante en la administración de
una organización ya que estos persiguen la eficiencia y la eficacia en la ejecución de un

trabajo asignado a un trabajador para así alcanzar los objetivos que se han planteado y
ejecutado.
Los manuales de funciones son “documentos que sirven como medios de
comunicación y coordinación que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y
sistemática, información de una organización (antecedentes, legislación, estructura,
objetivos, políticas, sistemas, procedimientos, etc.), así como las instrucciones y lineamientos
que se consideren necesarios para el mejor desempeño de sus tareas”. (Franklin, 2014)
Tanto la descripción del cargo como los manuales de funciones se constituyen en
varias herramientas en el manejo de los recursos humanos necesarios para la ejecución de
los procesos de reclutamiento, selección, capacitación y evaluación del desempeño, entre
otros.
La gestión administrativa involucra un conjunto de habilidades por parte del directivo,
entre otras, la capacidad para tomar decisiones acertadas, poner en ejecución el proceso
administrativo; como Planear, organizar, dirigir y controlar, administrar, organizar y ejecutar
todos los recursos a su cargo como físicos, financieros y humanos.
12.3.5 Toma de decisiones.
Ahora bien si hablamos en un ámbito administrativo, decimos que quien planea,
organiza, direcciona y controla es la persona que dentro de la organización toma las
decisiones que razonablemente serán menos perjudiciales tanto para la organización como
para el medio que rodea a la organización.
Es por esto que Stoner menciona que una toma de decisiones es “el proceso para
identificar y seleccionar un curso de acción para resolver un problema específico.” Que al
mismo tiempo refiere que hay dos tipos de toma de decisiones, que uno de ellos es La toma
de decisiones no programada, es decir, las decisiones que se toman sin ningún procedimiento

previo, y que son problemas poco frecuentes o excepcionales. Y la segunda es la toma de
decisiones programadas, son aquellas que tienen problemas rutinarios, determinados por
regla, procedimiento o costumbre. (Stoner, 1999, pág. 267)
En el siguiente cuadro se describe un enfoque de Toma de decisiones y la solución de
problemas en Administración.

Fuente: (Schermerhorn, 2003)

Es importante resaltar que en el paso 3 existe un modelo de control intrínseco como
una forma para verificar los aspectos éticos de una decisión antes de que se emprenda
cualquier acción.
La Toma de decisiones es el proceso de especificar la naturaleza de un problema o
una oportunidad particular y de seleccionar entre las alternativas disponibles para resolver un
problema o aprovechar una oportunidad. En este sentido, la toma de decisiones incluye dos
aspectos: el acto y el proceso (Hitt, Blanck, Porter, 2006)
1. El acto de tomar una decisión supone una elección entre alternativas.

2. El proceso de toma de decisiones comprende varios pasos que se dividen en dos
categorías distintas:
➢ La Formulación: Proceso que implica identificar un problema o una
oportunidad, adquirir información, desarrollar las expectativas del
desempeño deseado y diagnosticar las causas y las relaciones que hay entre
los factores que afectan el problema u oportunidad.
➢ La Solución: Proceso que implica generar alternativas, elegir la solución más
conveniente e implementar el curso de acción que se decidió.

La toma de decisiones consiste en seleccionar una línea de acción entre varias
alternativas y constituye la parte central de la planeación. No puede decirse que hay un plan
si no se ha tomado una decisión, esto es, hasta que se le dedican recursos, dirección o
reputación; hasta ese momento solo se tienen estudios y análisis de planeación. A veces, los
administradores consideran que la toma de decisiones es la parte fundamental de su trabajo
porque deben escoger constantemente que se hace, quién lo hace, cuando, donde y
ocasionalmente como lo realizan. (Koontz, Weihrich, 2013)
12.3.6 Reclutamiento y selección.
El reclutamiento tiene que ver con determinar en qué consiste el conjunto de
características deseables de un candidato, y en atraerlos a puestos específicos dentro de la
organización. No es posible definir las características deseables de los candidatos sin
considerar la estrategia de la empresa. A quien se quiere incorporar esta en función de lo que
se necesita. Si se puede obtener el tipo de individuo que se desea es otra historia.
Hay varios tipos de enfoques para generar candidatos al puesto. Cada uno de aquellos
tiene fortalezas y debilidades y, en consecuencia, deben emplearse conforme la situación lo

dicte. Algunas compañías tratan de persuadir a las empresas y a sus directivos para recurrir
a la alta tecnología para seleccionar a sus candidatos. Estas compañías utilizan herramientas
como exámenes de aptitudes, pruebas psicológicas, e incluso instrumentos de inteligencia
artificial para hacer la selección de los candidatos más rápida, barata y mejor. (Hitt, Black,
Porter 2006, pág. 530)
Una selección exitosa es función de la planeación, el análisis y el reclutamiento
eficaces, así como de la aplicación de técnicas de selección adecuadas. Aun si se tuviera ante
sí un conjunto idóneo de candidatos, sería necesario determinar cuál es el mejor para el
puesto. (Hitt, Black, Porter 2006, pág. 532)
12.4 Entidades sin ánimo de lucro
Es una persona jurídica que nace por voluntad de los asociados en virtud del derecho
constitucional de la libre asociación, o por la libertad de los bienes particulares, para la
realización de fines altruistas o de beneficio comunitario. Su principal característica radica
en la ausencia de ánimo de lucro, lo cual significa que no hay reparto de utilidades o
remanentes generados en desarrollo de sus objetivos. Las entidades sin ánimo de lucro se
clasifican en tres grandes categorías: (Cadena, 2010, pág. 1)
● Fundaciones
● Corporaciones
● Entidades del sector solidario
12.5 Matriz de Diagnostico F.O.D.A
La matriz de diagnóstico FODA, se constituye en una herramienta valiosa para
identificar El análisis FODA consiste en realizar una evaluación de los factores fuertes y
débiles que, en su conjunto, diagnostican la situación interna de una organización, así como
su evaluación externa, es decir, las oportunidades y amenazas. También es una herramienta

que puede considerarse sencilla y que permite obtener una perspectiva general de la situación
estratégica de una organización determinada. (Talacon, 2007). Un cruce adecuado de
aspectos interno con los externos, permite formular las estrategias más pertinentes para ser
ejecutadas por la misma.
12.6 Aspectos teóricos contables
La gestión efectiva también incorpora un componente contable que permite a
cualquier tipo de organización registrar todas y cada una de las operaciones, mostrar la
realidad económica, brindando información a sus usuarios, esto para poder contribuir a la
toma de decisiones siempre en pro de los beneficios económicos para la misma. Con la
adaptación normativa de acuerdo a con las leyes y regulaciones vigentes y aplicables para así
continuar con su crecimiento y sostenimiento en el mercado.
En Colombia, tal como lo expresa el artículo 38 de la Constitución Política de
Colombia, se garantiza el derecho de libre asociación para el desarrollo de las distintas
actividades que las personas realizan en sociedad (sean personas naturales o jurídicas,
nacionales o extranjeras), con ánimo o sin ánimo de lucro, como es el caso de, las
asociaciones, fundaciones o corporaciones. (Constitución Política, 1991)
Sin distinción del tipo de organización, todas están obligadas a llevar contabilidad,
el artículo 2 de la Ley 1314, que aplica a todas las personas naturales y jurídicas, y que de
acuerdo con la normatividad vigente, están obligadas a llevar contabilidad, así como a los
contadores públicos, funcionarios y demás personas encargadas de la preparación de
estados financieros y otra información financiera, de su promulgación y aseguramiento.
(Congreso de la Republica, 2009)

En ese mismo sentido, lo exponen las Normas Internacionales de Información
Financiera (NIIF), al mencionar que las entidades sin ánimo de lucro a las (ESAL) están
obligadas a llevar contabilidad y en la mayoría de los casos, a tener revisoría fiscal.
Con la entrada en vigencia de los nuevos marcos técnicos normativos, deben
evaluar la pertenencia a alguno de los tres grupos establecidos en los decretos
respectivos y, por consiguiente, llevar la contabilidad, bien sea de acuerdo con la
NIF para microempresas, la NIIF para las PYMES o las NIIF plena. . ((CTCP), 2015)
12.7 Normas Internacionales de Información Financiera (NIIF)
“La normativa presentan los grupos en NIIF son una clasificación oficial que
caracteriza a las empresas colombianas de acuerdo con sus similitudes, capacidades y
diferencias. Para lo cual se evalúa cuál es el tamaño de la empresa, la cantidad de
trabajadores que tiene en su nómina, el valor de los activos, si realiza importaciones o
exportaciones, si está asociada con empresas extranjeras, si cotiza en la bolsa de valores
y si es una empresa de interés público”
De acuerdo con esto, la DIAN estableció tres grupos y para cada uno se estipuló
un reglamento específico que los guía en el uso de las NIIF, ya que como no todas las
empresas tienen los mismos recursos ni ganancias, tampoco deben ser medidas de la misma
manera.
Grupos y fechas para aplicación de las NIIF en Colombia:
Grupo 1

Grupo 2

Grupo 3

Emisores de valores y
entidades de interés público,
quienes
aplicarán
NIIF
PLENAS:

Empresas de tamaño grande y
mediano que no sean emisores
de valores y ni entidades de
interés
público,
quienes
aplicarán NIIF PYMES:

Pequeñas
empresas
y
microempresas, a quienes se
les autorizará la emisión de
estados
financieros
y
revelaciones
abreviados,
quienes
aplicarán
NIIF
MICROEMPRESAS:

Fecha de transición (Balance
de apertura): 1 de enero de
2014.

Fecha de transición (Balance Fecha de transición (Balance
de apertura): 1 de enero de de apertura): 1 de enero de
2015.
2014.

Fecha de aplicación (Primer Fecha de aplicación (Primer
comparativo): 31 de diciembre comparativo): 31 de diciembre
Fecha de aplicación (Primer
de 2014.
de 2015.
comparativo): 31 de diciembre
de 2014.
Fecha de reporte (Estados Fecha de reporte (Estados Fecha de reporte (Estados
financieros en NIIF): 31 de financieros en NIIF): 31 de financieros en NIIF): 31 de
diciembre de 2015.
diciembre de 2016.
diciembre de 2015.

Condiciones
características

a) Emisores de valores 1.

y Condiciones
características

y Condiciones
características

y

a) Empresas que no cumplan a) Personas naturales o
con los requisitos del literal c) jurídicas que cumplan los
b) Entidades de interés del grupo 1.
criterios establecidos en el art.
público
499 del Estatuto Tributario
b) Empresas que tengan (ET) y normas posteriores que
c) Entidades que tengan Activos totales por valor entre
modifiquen.
Activos totales superiores a quinientos (500) y treinta mil lo
treinta mil (30.000) SMMLV (30.000) SMMLV' o planta de Para el efecto se tomará el
3 o planta de personal superior personal entre once (11) y equivalente a UVT, en salarios
a
doscientos
(200) doscientos (200) trabajadores, mínimos legales vigentes.
trabajadores; que no sean y que no sean emisores de b) Microempresas que tengan
emisores de valores ni valores ni entidades de interés Activos totales excluida la
entidades de interés público
público.
vivienda por un valor máximo
de quinientos (500) SMMLV
c) Microempresas que tengan o planta de personal no
Activos totales excluida la superior
a
los
(10)
vivienda por un valor máximo trabajadores que no cumplan
de quinientos (500) SMMLV con los requisitos para ser
o planta de personal no incluidas en el grupo 2 ni en el
superior
a
los
(10) literal anterior.
trabajadores, y cuyos ingresos
brutos anuales sean iguales o
superiores a 6.000 SMMLV'.

(Pyme, 2014)

La contabilidad se llevará de acuerdo a la normatividad de las NIIF (Normas de
Información Financiera) son las normas contables emitidas por el Consejo de Normas
Internacionales de Contabilidad (IASB, por sus siglas en inglés) con el propósito de
uniformizar la aplicación de normas contables en el mundo, de manera que sean globalmente
aceptadas, comprensibles y de alta calidad. Las NIIF permiten que la información de los
estados financieros sea comparable y transparente, lo que ayuda a los inversores y
participantes de los mercados de capitales de todo el mundo a tomar sus decisiones.
(FOUNDATION, 2015, pág. 9)
De acuerdo a las NIIF (Normas de Información Financiera) Todas las entidades
incluyendo las entidades sin Ánimo de Lucro, deberán presentar estados financieros, cuyo
objetivo es“suministrar información acerca de la situación financiera, del rendimiento
financiero y de los flujos de efectivo de una entidad, que sea útil a una amplia variedad de
usuarios a la hora de tomar sus decisiones económicas”
Balance General
Hace parte de los Estados financieros y en él se lleva el registro de los activos,
pasivos y el patrimonio de la entidad y debe elaborarse mínimo una vez al año, como lo
indica Olga Lucia Urueña en su libro de Contabilidad Básica. “Es un estado financiero básico
que informa en una fecha determinada la situación financiera de la empresa, al presentar en
forma clara el valor de sus propiedades y derechos, sus obligaciones y su patrimonio,
valuados y elaborados de acuerdo con los principios de contabilidad generalmente
aceptados” . Los activos corresponden a Derechos o bienes reales que tiene la entidad como
propiedad planta y equipo controlados por la compañía de sucesos pasados y con gran
probabilidad que a futuro genere rentabilidad. Los pasivos son las obligaciones presentes de
la entidad generada a raíz de sucesos pasados, al vencimiento de las cuales espera
desprenderse de recursos que incorporan beneficios económicos. El patrimonio corresponde
a la diferencia que queda de tomar los activos y restarles los pasivos.
Estados de resultados

También conocido con el estado de pérdidas y ganancias, en donde llevamos los
ingresos obtenidos durante un periodo determinado y los gastos en los que incurre la
organización para su operación.
Los ingresos corresponden a las entradas de efectivo por las ventas realizadas, en el
cual el ingreso es la utilidad que nos queda de sacar el costo de la mercancía de lo que se está
vendiendo. Los gastos corresponden a lo que incurre la organización para la comercialización
de sus productos y se realiza mediante una salida de efectivo (egreso).
Estados de flujos de efectivo
Son las entradas y salidas de efectivo generadas por la actividad operacional que realiza la
entidad, en el se muestra la capacidad que tiene la organización para cumplir con las
obligaciones y se puede observar los cambios que se presentan entre los costos y la utilidad
neta.
“Los principios para la presentación de este estado son los contenidos en la NIC 7 (ESAL
pertenecientes al Grupo 1) y la Sección 7 de la NIIF para las PYMES (ESAL pertenecientes
al Grupo 2). Las ESAL que hagan parte del Grupo 3 no están obligadas a presentar este
estado.” ((CTCP), 2015)
Cuentas por pagar
Hacen parte de los pasivos que tiene la organización a causa de un bien o servicio
prestado por un tercero, de acuerdo con Stevens se debe llevar un procedimiento de control
por las cuentas por pagar en donde debe elaborarse una relación de pago por cada proveedor,
llevando allí las facturas y los pagos que se hayan realizado, de igual manera se debe tener
en cuenta el plazo acordado para el pago de cada factura para no presentar intereses por
vencimientos. (Stevens, 2017)
Cuentas por cobrar

Hacen parte de los activos de la organización y corresponden a la venta de un bien
o la prestación de un servicio, es necesario llevar un registro de cada cliente a los cuales se
les realiza el crédito y verificar que cuentan con la capacidad de endeudamiento para pagar
las obligaciones adquiridas. Adicionalmente y como lo indica Stevens las cuentas por cobrar
se clasifican en dos tipos
● Corto plazo: Son aquellas que requieren de disponibilidad inmediata dentro de un
plazo que no debe ser mayor a un año. Este tipo de cuentas se deben presentar en el
Estado de Situación Financiera como activo corriente.
● Largo Plazo: Su disponibilidad es a más de un año. Este tipo de cuentas se deben
presentar fuera del activo no corriente.
(Stevens, 2017)
Adicionalmente las Entidades Sin Ánimo de Lucro (ESAL) deberán estar registradas ante
Rut y Cámara de Comercio como se señala a continuación:
12.8 RUT
De acuerdo a la ley 863 de 2003- Art. 552 Registro Único Tributario (Rut) todas las
entidades deberán estar inscritas en él, ya que constituye el mecanismo único para identificar,
ubicar y clasificar las personas y entidades que tengan la calidad de contribuyentes
declarantes del impuesto sobre la renta y no contribuyentes declarantes de ingresos y
patrimonio; los responsables del régimen común y los pertenecientes al régimen
simplificado; los agentes retenedores; los importadores, exportadores y demás usuarios
aduaneros, y los demás sujetos de obligaciones administradas por la Dirección de Impuestos
y Aduanas Nacionales, respecto de los cuales ésta requiera su inscripción (Actualícese,
2004).

13.9 Cámara de Comercio
De acuerdo al Decreto 2150 de 1995-Art. 1 REGISTRO DE LAS PERSONAS
JURÍDICAS SIN ÁNIMO DE LUCRO, es el registro que realizan las entidades para
certificar su existencia y naturaleza, allí se debe registrar el objetivo principal de la
organización, su actividad económica, representante legal y suplente y suministros de datos
básicos como dirección, teléfono del lugar en donde se constituirá la organización.
13.10 Registro de libros y actas
Como lo expresa el Decreto 1529 de 1990- ARTÍCULO 16. REGISTRO DE
LIBROS. es necesario llevar el libro de actas y libros los cuales son el medio de control en
donde se registra la información económica de la organización y la toma de decisiones de
acuerdo a los resultados de la operación.
13.11 Entidades de vigilancia
ARTÍCULO 14o. ENTIDADES ENCARGADAS DE SUPERVISAR EL
REGISTRO. La Superintendencia de Industria y Comercio impartirá las instrucciones
dirigidas a que el registro de las personas jurídicas sin ánimo de lucro, que se realiza en las
Cámaras de Comercio, se lleve de acuerdo con la ley y los reglamentos que lo regulen,
adoptando para ello, las medidas necesarias para su correcto funcionamiento. (Constitución
Política , 1991)
El resultado obtenido con la fundación Palagus Sembradores de Esperanza fuel siguiente:

Contablemente cuenta con balance general. De igual manera con registro ante la
Cámara de Comercio y Registro Único Tributario (RUT)

14. Diagnóstico del estado Administrativo y Contable de la Fundación Palagus
Sembradores de Esperanza.
14.1 Resultado del diagnóstico Administrativo y propuesta de mejora
14.2Direccionamiento Estratégico
El Resultado de esta indagación permite afirmar que actualmente la fundación
Palagus Sembradores de Esperanza no cuenta con ningún tipo de direccionamiento
estratégico documentado, no obstante en la primera aproximación, el resultado de la
entrevista y de un taller de conversación que se le realizó a la gerente, se pudieron construir
con la colaboración de la Sra. Luz Garzón las siguientes declaraciones estratégicas:
14.2.1 Misión
La fundación Palagus Sembradores de Esperanza tiene como Misión “Aportar en su
parte nutricional, ocupación del tiempo libre, formación en la parte artística, deportiva y
cuidado diario a los niños y niñas de la zona rural de Bogotá además buscamos ampliar y
desarrollar sus fortalezas y potenciar sus habilidades haciendo de cada uno de ellos un ser
único y esencial para su comunidad”.
14.2.2 Visión
Fortalecernos como una organización auto-sostenible implementando proyectos
productivos y así poder cubrir los gastos y necesidades.
14.2.3 Objetivo Principal.
Prestar ayuda a la comunidad en servicios sociales, alimentarios, artísticos, culturales,
políticos y democráticos en niños y niñas, jóvenes mujeres y adultos mayores de todos los
sectores poblacionales y de todas las comunidades que se requiera hacer partícipes para
mejorar el entorno familiar de nuestros futuros profesores”

14.2.4 Valores.
El trabajo de discusión y análisis de los valores, con la Sra. Luz Garzón, permitió
establecer y definir los siguientes valores que se consideran guía y sustentan el quehacer
diario de la fundación Palagus Sembradores de Esperanza:
● Tolerancia: La Tolerancia es la expresión más clara de respeto por los demás, y como
tal es un valor fundamental para la convivencia pacífica entre las personas.
➢ Para ser tolerantes: Veamos en la diversidad de razas y culturas una señal
de la riqueza y de la amplitud del mundo, en lugar de desconfianza.

● Solidaridad: Es un valor de gran trascendencia para el género humano, pues gracias
a ella no solo ha alcanzado los más altos grados de civilización y desarrollo
tecnológico a lo largo de sus historias, sino que ha logrado sobrevivir y salir adelante
luego de los más terribles desastres.
➢ Para ser solidarios:

si hay una causa en la que creamos y sabemos que

podemos colaborar, no vacilemos en hacerlo.

● Justicia: Consiste en conocer, respetar y hacer velar los derechos de las personas.
Honrar a los que han sido buenos con nosotros, dar el debido salario a un trabajador,
reconocer los méritos de un buen estudiante, entre otros.
➢ Para ser Justos: Seamos honestos, rectos, y sobre todo compasivo y
humano. No permitamos que se cometan atropellos contra nosotros mismos
ni contra los demás.

● La Amistad: Es una de las más nobles y desinteresadas formas de afecto que una
persona puede sentir por otra, los que son amigos se aceptan y se quieren sin
condiciones, tal como son, sin que esto quiera decir que sean cómplices en todo.
➢ Para ser Amigos: Asegurémonos de que el afecto que sentimos por las
personas que elegimos como amigos sea sincero y no está marcado por el
interés de conseguir un beneficio de tipo económico, social, labora,
académico, etc.
● La Responsabilidad: Es la conciencia acerca de las consecuencias que tiene todo lo
que hacemos o dejamos de hacer sobre nosotros mismos o sobre los demás. La
responsabilidad garantiza el cumplimiento de los compromisos adquiridos y genera
confianza y tranquilidad entre las personas.
➢ Para ser responsables: Reflexionemos seriamente antes de tomar cualquier
decisión que pueda afectar nuestra propia vida o la de otros. A demás
respondamos por lo que hacemos, tanto si está bien hecho o como si no.

● La Humildad: ES la conciencia que tenemos acerca de lo que somos, de nuestras
fortalezas y debilidades como seres humanos, y que nos impide por lo tanto creernos
superiores a los demás, la Humildad es igualmente condición indispensable para
aprender cosas nuevas y superarnos permanentemente en todos los aspectos.
➢ Para ser humildes: No permitamos que se nos suban los humos cuando
obtengamos algún triunfo, premio o distinción en nuestro estudio o trabajo.

● La Paz: Es el fruto de la sana convivencia entre los seres humanos. Para hacerla
posible es necesario un ordenamiento social justo, en el que todos los ciudadanos

tengan las mismas oportunidades de desarrollarse como personas y les sean
respetados sus derechos fundamentales.
➢ Para Vivir en Paz: Reaccionemos con calma, serenidad y firmeza frente a
las agresiones. De igual manera reconozcamos la dignidad y los derechos
de todos los seres humanos por igual.
Los valores que se mencionaron anteriormente son la base para cambiar la sociedad
y el futuro de los niños y jóvenes, además que estos son los que guiaran los objetivos
planteados por la Fundación Palagus Sembradores de Esperanza. (Ardila, 2002)

14.3 Organización Administrativa:
Esta fundación está liderada por una persona que tiene el cargo de gerente que se
llama Luz Marina Pico Garzón. Actualmente la organización tiene cinco cargos:
1. Gerente
2. Publicista
3. Cocinero
4. Auxiliar de cocina
5. Oficios Generales.
14.4 Estructura Organizacional.
Otro de los resultados del trabajo realizado con la Fundación Palagus Sembradores
de Esperanza ha sido la identificación de las jerarquías, los cargos y áreas funcionales que
dentro de esta existen.
Es por esto que a continuación se identifica una estructura que se realizó con la
información que fue brindada por la Sra. Luz Garzón.

Gerente
Luz Marina Pico Garzón.

Cocinera
Bitelvina Velazco.
Yamile Montoya.

Publicista
Nubia Díaz.

Oficios Generales
Angie Bermúdez

Aux. Cocina
Jenny Tabares.

Fuente: Elaboración Propia.

14.5 Manual de funciones
Se pudo identificar que el manual de funciones no se tiene estructurado, es por esta
razón que con fundamento en la información recaudada se realiza una estructura clara de las
funciones que debe realizar cada persona que labora dentro de la fundación Palagus
Sembradores de Esperanza.
Este manual de funciones está encaminado al mejoramiento de la eficiencia de
procesos administrativos, además de funcionar como una herramienta que permite establecer
claridad en las funciones que desempeña cada una de las trabajadoras que hacen parte de la
fundación.
Este describe los cargos que anteriormente se mencionaron en la estructura
organizacional de la fundación, delimita funciones, y define perfiles por competencias.
Para el Manual de funciones se formula una propuesta para los cinco cargos
mencionados anteriormente (Anexo 2)

14.6 Reclutamiento de personal
Hay que tener en cuenta que las personas que contratemos para formar parte de
nuestra empresa, son las que van a encaminar el presente y el futuro de nuestra organización.
Es por esto que se le presenta un proceso de selección a la Sra. Luz Garzón.
Propuesta de Selección:
Se le plantea a la Sra. Luz Garzón tener en cuenta la descripción de los perfiles de
cargo para futuras necesidades que tenga con relación a la incorporación de nuevo personal
a la fundación.
La descripción de los perfiles ayuda a:

● Definir el perfil del postulante: en este se tendrá en cuenta las tres (3)s, es decir,
Saber, SAber hacer, Ser. (Arturo,2011)
➢ Saber: conocimiento e información: qué conocimientos e información debe
poseer el postulante.
➢ Saber Hacer: habilidad (algo innato) y destrezas (habilidad en acción, por
ejemplo, en el uso de algún instrumento): qué habilidades y destrezas
queremos que tenga.
➢ Ser: personalidad, valores, actitudes: qué valores y actitudes queremos que
posea. Ejemplos de actitudes podrían ser capacidad para aprender
rápidamente, capacidad para trabajar en equipo, capacidad para lidiar con
otros trabajadores, espíritu de decisión, equilibrio entre el trabajo y la vida
personal, etc.
● Búsqueda de personal, en este paso lo que se buscará es que las personas que se
convoquen o se postulen cumplan los requisitos que se estipulan en la descripción del

perfil del cargo, estos convocados o postulantes pueden ser fuentes externos o
internos:
➢ Fuentes internas: se tienen en cuenta recomendaciones que realizan los
trabajadores que actualmente desempeñan un cargo dentro de la fundación,
también se tiene en cuenta las personas que están realizando alguna práctica
o labor social dentro de la fundación.
➢ Fuentes Externas: en esta fuente encontramos avisos o anuncios que publique
la fundación en diferentes medios de comunicación o de búsqueda de empleo,
esta posee una gran ventaja que es la posibilidad de llegar a tener gran
variedad de postulantes que cumplan con los requisitos que anteriormente se
han mencionado.
● Evaluación: En este proceso lo que realizaremos es evaluar a los postulantes que se
han reclutado, esto con la finalidad de elegir al personal idóneo para el puesto de
trabajo que se está ofreciendo. Aquí se realizará una entrevista presencial, en la que
se conocerá sus actitudes y aptitudes, para así mismo saber a qué estará dispuesto y a
que no.
● Selección y contratación: Después de haber realizado la entrevista a todos los
candidatos y postulantes, se realizará la selección de la persona más idónea para
realizar las funciones que se describieron en el perfil de cargos. Luego de esto se pasa
a la fase de contratación que es donde se estipula cuáles serán las funciones,
obligaciones, la remuneración que recibirá y el tiempo que estará en la fundación
trabajando.
● Por último, se le realizará la inducción y capacitación al nuevo miembro de la
fundación.

14.7 Toma de decisiones.
Dentro de la fundación las decisiones que se toman a diario son personales, es decir,
las toma una sola persona que es la gerente, en este caso la Sra. Luz Garzón. Las decisiones
son tomadas sin contar con información suficiente que le permita decidir adecuadamente. Por
ello, se sugiere basarse en la información administrativa y contable que sucesivamente vaya
documentando; en lo relacionado con la gestión de los recursos humanos, que se base en la
descripción del cargo para seleccionar al mejor; de esta manera podrá realizar una mejor
dirección de la fundación.

15. Resultado diagnóstico Contable
Para efecto de conocer el estado de la fundación se utilizó como herramienta:
● Revisión Documental
Utilizando la herramienta antes mencionada se obtuvo la siguiente información: En
este diagnóstico se buscaba mirar cómo se encontraba cada documento y si estaba de acuerdo
a la normatividad
15.1 Estados Financieros
Balance General
En la revisión del mismo se observa que se encuentra con los parámetros establecidos
por la normatividad bajo Normas Internacionales de Información Financiera (NIIF),
analizando los balances, los realizan anualmente, para el el año 2015 lo elaboró la señora
Claudia Incinales-Contadora con número de tarjeta profesional T.P. 90921-T y.
Para el año 2016 la fundación no presentó balance general y 2017 lo elabora Yamile
Cadena Moreno-Contadora con número de tarjeta profesional T.P. 187782-T. (Anexo 3)

Se indica a la señora Luz Marina Pico – Gerente que deberá presentar el balance general en
su totalidad teniendo en cuenta lo establecido en la normatividad a las NIFF (Normas
Internacionales de Información Financiera
Rut
Verificado el documento Registro Único Tributario (Rut) se observa que cuenta con
los datos requeridos como lo son, código de verificación, razón social, lugar de ubicación,
actividad principal, representante legal y suplente.
Sin embargo, en reunión con la señora Luz Marina Pico – Gerente, se observa que la
actividad económica debe ser modificada por la siguiente:
Figura No. 3 Clasificación de las actividades económicas del impuesto de industria y
comercio

(Anexo 4)
Se indica a la señora Luz Marina Pico (Gerente) que debe actualizar el Rut cada vez que sea
necesario, como por dirección, teléfono o datos informativos de la entidad y que para realizar
la cualquier actualización debe dirigirse ante la Dian.
Cámara de Comercio
Se observa cámara de comercio actualizada y con renovación de fecha 28 de marzo
de 2018, y cumple con los requisitos y condiciones establecidos como los son:
● Tener como mínimo dos (2) años consecutivos de matriculado en cualquier cámara
de comercio.
●

Haber ejercido durante este plazo la actividad mercantil.

● Haber cumplido de forma permanente con sus obligaciones derivadas de la calidad
de comerciante, incluida la renovación oportuna de la Matrícula Mercantil en cada
período.
● Inscripción del libro de actas
Sin embargo se debe de igual manera corregir la actividad principal a la que se dedica la
fundación, como se indica en la figura No. 3. (Anexo 5)
Registro de libros y actas
En la revisión se encontraron las actas firmadas y aprobadas por el consejo de
fundadores conformado por Luz Marina Pico Garzón y Luis Carlos Sabogal Sánchez
● La primer acta No. 1, corresponde al cambio de representante legal era la señora Aura
Jhaneth Sabogal quien renunció y tomó lugar la señora Luz Marina Pico
● La segunda acta No. 2, corresponde a la solicitud de permanencia por parte del
representante Legal la señora Luz Marina Pico
● La tercera No. 3, corresponde a la compra de la casa donde actualmente se encuentra
la fundación.
Es de aclarar que realizamos el acta No. 3, pero está aún se encuentra pendiente por firmar.
De igual manera se entrega modelo de actas para que cada vez que la fundación tenga una
reunión con la asamblea puedan guiarse y se les facilite la realización de la misma. (Ver
anexo 6-7).
Inventario
Acerca del inventario, no se encontró ningún registro relacionado, por lo que se
procede a diseñar en Excel un modelo para que la señora Luz Marina Pico (Gerente) registre
las entradas y salidas de los alimentos y pueda tener un control del mismo, teniendo en cuenta
que este hace parte de su operación. (Anexo 8)

Facturación
En la operación de la Fundación, se pudo identificar que se realizan periódicamente
compras varias que no están soportadas en documento alguno. Se recomienda a la señora Luz
Marina Pico registrar todas las comprar en recibos de caja donde diligencie la fecha, a quien
le está pagando, el concepto, el valor y la firma o sello de la persona o el establecimiento
donde está haciendo la compra. (anexo 9)

15.2 Recomendaciones
A continuación, se realizan las recomendaciones de acuerdo a lo anteriormente
mencionado
1. Llevar en su totalidad los estados financieros, incluyendo el PyG
2. Actualización de la actividad económica ante Cámara de Comercio.
3. Actualización de la actividad económica en el Registro Único Tributario (Rut).
4. Realizar en su totalidad las actas y firmar las mismas, ya que son muy importantes
porque en ellas se registran todas las decisiones tomadas ante las reuniones que se
presentan en la compañía, en ellas se pueden tomar decisiones como nombramiento
de cargos, compra de bienes inmuebles, ingreso de accionistas (etc.).
5. Llevar registro de inventario donde se ingresen las entradas y salidas diarias del
mercado que compran para la fundación semanalmente.
6. Registro de las compras en recibos de caja.

16. Otras relaciones que se tuvieron con la fundación.
Considerando que este trabajo se realiza en una fundación que no persigue fines
lucrativos y cuyo sustento se da por donaciones, quisimos buscar estrategias que promovieron
un ingreso económico que ayude a cubrir uno de los gastos que se tienen.
Una de ellas es establecer convenios con colegios con los cuales se acuerde un
programa de reciclaje, el cual sea recogido y vendido por un encargado de la fundación, hasta
la fecha se ha generado un convenio con el colegio Liceo Nuestra Señora de Torcoroma,
donde una vez a la semana se recogerá el material reciclado. La idea es dejar un documento
a la fundación en donde se establecen los lineamientos del mismo. (Anexo 10)
Teniendo en cuenta que la fundación recientemente generó un espacio para el manejo
de tareas y consultas de las mismas, se realizó una campaña de donación de libros, entre los
que se recolectaron libros de inglés, sociales, cuentos infantiles, matemáticas, entre otros
ejemplares académicos. Este material permitirá que la población de la fundación disfrute de
lecturas, tenga posibilidades de ampliar sus conocimientos y/o les facilite la realización de
sus tareas escolares.
Adicionalmente se recibió la donación de un tablero acrílico, ya que no contaban con
uno de estos y que es de vital importancia para las diferentes actividades que realizan con los
niños.
Diseño de ficha para afiliación: Se realizó el diseño de una ficha para que de cada
una de las personas que desean ser miembros de la fundación la diligencien con sus datos
personales y así puedan participar en las diferentes actividades que realiza la Señora Luz
Marina Pico en la fundación. (Anexo 11)

17. Conclusiones.
El objetivo fundamental de este proyecto era orientar a la Fundación Palagus
Sembradores de Esperanza, en la incorporación de unas prácticas de gestión administrativa
y contable que le permitan a la gerencia dirigir y tomar las decisiones acorde a su razón
social y en el marco de directrices propias de la administración y la contabilidad.
Para lograr dicho objetivo se partió de un diagnóstico en el cual se utilizaron
diferentes herramientas que permitieron recolectar información sobre la fundación,
identificando

deficiencias

de

carácter

administrativos

y contables

tales

como

direccionamiento estratégico (valores y ética), manual de funciones por cargo, toma de
decisiones, estructura organizacional, implementación de inventario, radicación de la
actividad económica principal, revisión y modificación de estatutos tributarios, formatos de
las ventas diarias. Adicionalmente se percibió unos escasos recursos económicos que limitan
de alguna manera la realización de las diferentes actividades con las que cuenta la fundación.
Fue posible definir los valores que resalta la labor de la fundación Palagus
sembradores de Esperanza, los cuales se hicieron conjuntamente con la gerente. Se estableció
la estructura organizacional con el fin de conocer las jerarquías dentro de la misma e
identificar los cargos que poseen actualmente; esto puede facilitar los canales de
comunicación un mejor funcionamiento de la misma. Otro de los logros fue definir el manual
de funciones, el cual es eficaz y de ayuda para la estrategia de la fundación ya que determina
y delimita los campos de acción de cada área y puesto de trabajo. De igual forma se le
sensibilizó frente la toma de decisiones estratégicas donde logren hacer un mejor análisis de
cada situación y así definir la mejor opción para la fundación.

Se logra implementar contablemente el proceso de inventarios de entradas y salidas,
creación de formatos para la venta diaria de almuerzos, realización de acta para la compra de
la casa donde actualmente se encuentra la fundación, implementación de facturación y
radicación de la actividad económica principal.
Finalmente se busca contribuir al desarrollo de la fundación para que continúe siendo
auto sostenible y se hace un convenio con el Colegio Liceo nuestra Señora de Torcoroma,
que consiste en el reciclaje y le brinda una posibilidad percibir un dinero.
Gracias a este proyecto y los aportes mencionados anteriormente se espera que la
fundación Palagus Sembradores de Esperanza logre tener un mejor funcionamiento
administrativos y contable, una mejor imagen y mayor credibilidad por parte de los usuarios,
colaboradores y entidades de apoyo. De igual manera podría perdurar en el tiempo y en el
sector.

18. Anexos.

18.1 Anexo 1. Preguntas formuladas en la entrevista con la gerente de la Fundación
que fundamentaron el diagnóstico Contables y Administrativas
Preguntas Contables.
1. Tienen acta de asamblea?
2. De donde salen los ingresos
3. De qué manera captan dinero?
4. Cuáles son los principales procesos de emprendimiento económico?
5. Llevan un registro diario
6. Tiene balance
7. Tiene estados financieros
8. Cómo manejan la facturación
9. Que hacen con los ingresos que reciben
10. Que entidades públicas o privadas ofrecen apoyo a la fundación
11. Que alianzas existen (Instituciones públicas o privadas
12. Qué eventos o actividades que han contribuido a la cohesión de la comunidad

Preguntas Administrativas.
1. Como, cuando y donde se creó la fundación
2. Cuando la crearon, ¿Qué necesidad deseaban satisfacer? ¿Qué realizan para satisfacer esa
necesidad?
3. ¿Se cree que hasta el día de hoy ha logrado satisfacer esa necesidad?, En las 10 años,
¿Cómo se visualiza satisfaciendo? Y ¿Qué hace para estar así en 10 años?
4. ¿Qué posee a fundación y con qué cuentan?
4.1 Cronograma de actividades
4.2 Delegación de funciones
4.3 Cómo se toman las decisiones
4.4 Tienen una planeación mensual de los logros o cambios que desean tener

4.5 Poseen separación de áreas (comedor, cocina, etc)
4.6 La señora de la cocina o la señora Luz posee un curso de la manipulación de alimentos
4.7 Poseen unos objetivos claros mensuales y anuales
5. ¿Manejan el mismo menú para adultos y niños de la fundación?
6. ¿El terreno de la fundación es propio?
7. ¿Cómo está dotada esta fundación? (agua, luz, salones, dormitorios, plantas)
8. ¿Cuántos colegios y hospitales hay en este sector?
9. En el sector, ¿Cuál es la principal fuente de ingreso o a que se dedican las personas?
10. ¿Cuáles instituciones es del estado han o están presentes en el barrio? (Alcaldía de
ciudad bolívar)
11. ¿Qué apoyos políticos, de personas naturales o jurídicas reciben apoyo?
12. En cuanto a las tecnologías, ¿Cómo visualiza a los niños de la fundación?
13. En cuanto a procesos artísticos para los niños de la fundación, ¿Qué actividades se
realizan?
14. ¿Cómo es el ingreso de un niño a la fundación?
15. ¿Cuáles contactos ella posee para actividades recreativas?
16. ¿Por qué medios la fundación se da a conocer, para ser reconocida y recibir ayuda?

18.2. Anexo 2. Manual de Funciones.
DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO
Empresa: Fundación Palagus Sembradores de Esperanza
Nombre del cargo: Gerente
Área a la que pertenece: Administrativa

Cargo al cual reporta: Gerente Fecha de
elaboración: 15/09/2018

APROBACIONES
Firma:

Firma:
GERENCIA

JEFE INMEDIATO

SÍNTESIS DEL PUESTO: Dirigir los recursos humanos de la fundación, crear políticas para
mejoras de la misma, además de crear programas para satisfacer las necesidades de los niños,
jóvenes y adultos que hacen parte de la fundación.
FUNCIONES ESPECÍFICAS:
1. Búsqueda de Recursos
Se realiza por medio de campañas de conocimiento por medio de redes sociales y
actualmente se está realizando convenios con colegios para realizar un programa
guiado de reciclaje.
Este tiene como finalidad obtener recursos tanto económicos como de aprendizaje
para el sostenimiento de la Fundación.

El reconocimiento de la fundación se realiza a diario por medio de las redes sociales
y el programa guiado de reciclaje se realiza semanalmente (Los Viernes)

2. Compra de Mercado
Este procedimiento se realiza a través del Banco de Alimentos, el cual les brinda un
descuento por ser una fundación sin ánimo de lucro.
Esta labor se realiza con la finalidad de brindarles alimentos a los niños, jóvenes y
adultos que están inscritos en la fundación.
La compra de los alimentos se realiza una vez a la semana, esta se realiza los días
sábados.

3. Logística
Se han creado grupos de diferentes funciones que están establecidas dentro de la
fundación. (Grupos deportivos, grupos de lectura, grupos de madres cabeza de hogar,
entre otros.)
Tiene la finalidad de generar diversos espacios académicos y de actividades lúdicas
para las personas que hacen parte de la fundación.
Estos grupos se reúnen varios días a la semana para la coordinar y programar diversas
actividades que se van presentando a lo largo del mes.
4. Actividades Administrativas y contables
El Gerente es la persona que está a cargo de toda la documentación de la fundación
tanto administrativa como contablemente.
Es la persona que se presenta ante la DIAN y la cámara de comercio para tener todos
los papeles en orden.
RESPONSABILIDADES:
A continuación se describe un error de una responsabilidad que se puede producir en el
puesto de trabajo del Gerente y este qué impacto tiene en la fundación.
o

Son fáciles de detectar en la rutina común de revisión de resultados.
Se toma como ejemplo la toma de decisiones, ya que si se da una mala orden o se toma
una decisión errónea se verán las consecuencias tanto a corto plazo como a largo plazo.

DE SUPERVISIÓN:
La responsabilidad que debe tener el Gerente con respecto a otras personas que trabajan allí es
total, ya que es aquella persona que está a cargo de la fundación.

o Tiene a cargo la supervisión de toda la empresa.
POR INFORMACIÓN:

El Gerente es la persona que está a cargo de la fundación, por ende es aquella persona que maneja
la información de todas las personas que hacen parte de la esta.
o

Es responsable por la información de su área y de otras áreas.

REQUISITOS DEL CARGO
FACTORES

CONOCIMIENTOS

Y

HABILIDADES

ESPECIFICACIONES

Formación
básica.

Bachiller: ___
Técnico: ___
Tecnólogo: ___
Profesional: __X__
En qué: Administración de Empresas,
Contaduría Publica o carreras afines.

Formación
complementa
ria.

Especialista: _X__
Magíster: ___
Doctor: ___
En qué Administración de los Recursos
Humanos

Experiencia
requerida en
años
y
labores

Tiempo: 2 años

Manejo de
segunda
lengua.
Especifique
el nivel (A1,
A2, B1, B2,
C1, C2)

Para este cargo se requiere un manejo de
segunda lengua en un nivel B2.

Habilidades
requeridas:

Intelectuales: De ejecución, de evaluación,
de Reflexión.

Labores: Manejo de Personal, habilidades de
comunicación con otras fundaciones,
empresas, entre otros.

Interpersonales: Manejo de Personal.

Técnicas: Habilidad de comunicación, para
generar convenios, saber comunicarse con el
personal de la fundación.
Habilidades
manejo
de
maquinaria/e
quipos/softw
are:
¿Qué
tipo
de
máquinas,
equipos
o
software
debe utilizar
en su puesto?

Internos

El Gerente debe poseer habilidades en el
manejo de equipos (computación), Manejo
de Software (para realizar documentos que
deben presentarse ante cámara de comercio,
DIAN, y otras entidades), además del
manejo de Excel.

Personal de la Fundación
Para delegar las funciones que debe realizar
cada trabajador de esta, para coordinar
actividades que se realizan a diario, para
transmitir información, entre otras.
El contacto que el Gerente debe tener con las
personas que laboran dentro de la fundación
es constante (Diario).

Externos

●

CONTACTOS

Niños, jóvenes y adultos mayores
Para guiar procesos de las diferentes
actividades que se realizan dentro de
la fundación.
Debe de tener un comunicación
constante con ellos (Diaria)

●

Gerentes de otras Fundaciones
Con la finalidad de generar
convenios con ellos para generar
ayudas mutuas.
Esta labor se realiza no tan frecuente,
es decir dos o tres veces por mes,
dependiendo de las actividades que
se vallas a realizar al mes.

●

Padres de Familia.

Para generar procesos de motivación
y realización de actividades de
familia.
Se realiza una o dos veces por mes.

CONDICIONES
AMBIENTALE
S

ILUMINACIÓN

ALTA ___ NORMAL __X__ BAJA ___

RUIDO

ALTO ___ NORMAL ____ BAJO __X_

ESPACIO

ADECUADO ____ REDUCIDO __X__

TEMPERATURA

ALTA _X__ NORMAL ____ BAJA ___

RIESGOS

ALTO ___ NORMAL __X__ BAJO ___

DE
TRABAJO

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO
Empresa: Fundación Palagus Sembradores de Esperanza
Nombre del cargo: Cocinera

Cargo al cual reporta: Gerente

Área a la que pertenece: Administrativa

Fecha de elaboración: 15/09/2018

APROBACIONES
Firma:

Firma:

GERENCIA
SÍNTESIS DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO

Elaborar los desayunos y almuerzos de los niños de la fundación logrando satisfacer las
necesidades de ellos en el tiempo establecido y de una buena calidad.
FUNCIONES ESPECÍFICAS:
1. Realizar el desayuno y almuerzo de los niños de la fundación
Se realiza según el menú que se tenga establecido para cada día, así mismo serán las
tareas que se tengan que realizar, (Pelar verduras, freír carnes, Preparación de salsas,
entre otras actividades.)
Estas actividades deben realizarse de lunes a viernes.

2. Realizar el emplatado de cada desayuno y almuerzo
Servir los alimentos en cada utensilio de cocina ( Platos, vasos)
Con la finalidad de brindar unos alimentos sanos y nutritivos a los niños, jóvenes y
adultos que hacen parte de la fundación.
Se realizan de lunes a viernes.

3. Dejar los alimentos no perecederos listos para el desayuno del siguiente día.
Tener listo el conteo de algunos productos para la preparación al día siguiente.
Con el propósito de agilizar las labores al día siguiente y evitar contratiempos.
4. Aseo general del área de trabajo
Realizar limpieza general de todos los implementos de cocina
Para mantener el lugar de trabajo aseado y evitar plagas y contaminación.
RESPONSABILIDADES:
A continuación se describe un error de una responsabilidad que se puede producir en el
puesto de Cocinero y este qué impacto tiene en la fundación.
o

Son fáciles de detectar en la rutina común de revisión de resultados.
Se toma como ejemplo una mala preparación de los alimentos, es decir no saber medir
las cantidades de azúcar, sal y de condimentos que lleguen a dañar la comida oh a
generar enfermedades a los miembros de la fundación.

DE SUPERVISIÓN:
La responsabilidad que debe tener el Cocinero con respecto a otras personas que trabajan allí es
media, ya que tiene a cargo al auxiliar de cocina.
o

Guía y capacita a otros empleados en su área.

POR INFORMACIÓN:
El cocinero es la persona que está a cargo del auxiliar de cocina.
o

Es responsable de la información del área.
REQUISITOS DEL CARGO
FACTORES

ESPECIFICACIONES

Formación
básica.

Bachiller: ___
Técnico: _X__
Tecnólogo: ___
Profesional: ____

En qué: Gastronomía
CONOCIMIENTOS

Y

HABILIDADES

Formación
complementa
ria.

Especialista: ___
Magíster: ___
Doctor: ___
No requiere de formación complementaria
para realizar actividades culinarias básicas.

Experiencia
requerida en
años
y
labores

Tiempo: 6 meses

Manejo de
segunda
lengua.
Especifique
el nivel (A1,
A2, B1, B2,
C1, C2)

Para este cargo se requiere un manejo de
segunda lengua en un nivel A1.

Habilidades
requeridas:

Intelectuales:
Elaboración.

Labores: Manejo de Personal, preparación de
alimentos, aseo general del puesto de trabajo.

Observación,

Evaluación

Interpersonales: Comunicación, Trabajo en
Equipo, Confianza en sí mismo.
Técnicas:
Diversas
destrezas
y
conocimientos para la preparación de
diferentes platos.
Habilidades
manejo
de
maquinaria/e
quipos/softw
are:
¿Qué
tipo
de
máquinas,
equipos
o
software
debe utilizar
en su puesto?

Internos
CONTACTOS

El Cocinero debe de tener un excelente
manejo del cuchillo que es un elemento
primordial en la cocina, además de saber
utilizar elementos como la estufa, la
licuadora, un horno entre otros.

Personal de la Fundación
Para seguir órdenes de la gerente de la
fundación además de tener claro cuál será el
menú que se prepara tanto para el desayuno
como para el almuerzo.

●

Externos

CONDICIONES
AMBIENTALE
S

Niños, jóvenes y adultos mayores
Que tan satisfechos quedan con la
alimentación que se les prepara a
diario.

ILUMINACIÓN

ALTA ___ NORMAL __X__ BAJA ___

RUIDO

ALTO ___ NORMAL __X__ BAJO ___

ESPACIO

ADECUADO ____ REDUCIDO __X__

TEMPERATURA

ALTA _X__ NORMAL ____ BAJA ___

RIESGOS

ALTO __X_ NORMAL ____ BAJO ___

DE
TRABAJO

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO
Empresa: Fundación Palagus Sembradores de Esperanza
Nombre del cargo: Auxiliar de cocina

Cargo al cual reporta: Gerente

Área a la que pertenece: Administrativa

Fecha de elaboración: 15/09/2018

APROBACIONES
Firma:

Firma:

GERENCIA
SÍNTESIS DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO

Elaborar los desayunos y almuerzos de los niños de la fundación logrando satisfacer las
necesidades de ellos en el tiempo establecido y de una buena calidad, además de ayudar en el
aseo general del puesto de trabajo y la empatada de cada comida.
FUNCIONES ESPECÍFICAS:
1. Realizar el desayuno y almuerzo de los niños de la fundación
Se realiza según el menú que se tenga establecido para cada día, así mismo serán las
tareas que se tengan que realizar, (Pelar verduras, freír carnes, Preparación de salsas,
entre otras actividades.)
Estas actividades deben realizarse de lunes a viernes.
2. Realizar el emplatado de cada desayuno y almuerzo
Servir los alimentos en cada utensilio de cocina ( Platos, vasos)

Con la finalidad de brindar unos alimentos sanos y nutritivos a los niños, jóvenes y
adultos que hacen parte de la fundación.
Se realizan de lunes a viernes.
3. Aseo general del área de trabajo
Realizar limpieza general de todos los implementos de cocina
Para mantener el lugar de trabajo aseado y evitar plagas y contaminación.
4. Preparación del jugo
Lo realiza según el menú que se tenga establecido para cada día.
Es la bebida que acompañará al plato fuerte tanto en el desayuno según el menú o en
el almuerzo. Esta labor se realizaría a diario.
RESPONSABILIDADES:
A continuación se describe un error de una responsabilidad que se puede producir en el
puesto de Cocinero y este qué impacto tiene en la fundación.
o

Son fáciles de detectar en la rutina común de revisión de resultados.
Se toma como ejemplo una mala preparación de los alimentos, es decir no saber medir
las cantidades de azúcar, sal y de condimentos que lleguen a dañar la comida oh a
generar enfermedades a los miembros de la fundación.

DE SUPERVISIÓN:
La responsabilidad que debe tener el Cocinero con respecto a otras personas que trabajan allí es
nula, ya que no tiene a nadie a cargo.
o

No es responsable del trabajo de los demás.

POR INFORMACIÓN:
El auxiliar de cocina es la persona que está a cargo de si mismo.
o

Es responsable de la información resultado de sus tareas diarias.
REQUISITOS DEL CARGO
FACTORES

ESPECIFICACIONES

Formación
básica.

Bachiller: ___
Técnico: _X__
Tecnólogo: ___
Profesional: ____
En qué: Gastronomía

CONOCIMIENTOS

Y

HABILIDADES

Formación
complementa
ria.

Especialista: ___
Magíster: ___
Doctor: ___
No requiere de formación complementaria
para realizar actividades culinarias básicas.

Experiencia
requerida en
años
y
labores

Tiempo: 6 meses

Manejo de
segunda
lengua.
Especifique
el nivel (A1,
A2, B1, B2,
C1, C2)

Para este cargo se requiere un manejo de
segunda lengua en un nivel A1.

Habilidades
requeridas:

Intelectuales:
Elaboración.

Labores: Manejo de Personal, preparación de
alimentos, aseo general del puesto de trabajo.

Observación,

Evaluación

Interpersonales: Comunicación, Trabajo en
Equipo, Confianza en sí mismo.
Técnicas: Captar instrucciones orales y
escritas. Calcular raciones o cantidades para
preparar los alimentos
Habilidades
manejo
de
maquinaria/e
quipos/softw
are:
¿Qué
tipo
de
máquinas,
equipos
o
software
debe utilizar
en su puesto?

Internos

Manejo y mantenimiento de utensilios de
cocina.
Manipulación de alimentos

Personal de la Fundación
Para seguir órdenes de la gerente y del
cocinero además de tener claro cuál será el
menú que se prepara tanto para el desayuno
como para el almuerzo.

CONTACTOS

Externos

●

Niños, jóvenes y adultos mayores

Que tan satisfechos quedan con la
alimentación que se les prepara a
diario.
CONDICIONES
AMBIENTALE
S

ILUMINACIÓN

ALTA ___ NORMAL __X__ BAJA ___

RUIDO

ALTO ___ NORMAL __X__ BAJO ___

ESPACIO

ADECUADO ____ REDUCIDO __X__

TEMPERATURA

ALTA _X__ NORMAL ____ BAJA ___

RIESGOS

ALTO __X_ NORMAL ____ BAJO ___

DE
TRABAJO

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO DE TRABAJO
Empresa: Fundación Palagus Sembradores de Esperanza
Nombre del cargo: Servicios generales
Cargo al cual reporta: Gerente
Área a la que pertenece: Administrativa
Fecha de elaboración: 15/09/2018
APROBACIONES
Firma:

Firma:

GERENCIA
SÍNTESIS DEL PUESTO:

JEFE INMEDIATO

Realizar labores de aseo y limpieza en las diferentes áreas de la fundación, esto con la
finalidad de brindar una mejor comodidad a las personas que hacen parte de esta (niños,
jóvenes, adultos mayores y trabajadoras).
FUNCIONES ESPECÍFICAS:
1. Limpieza áreas
Este lo realiza con los diferentes utensilios de aseo y los productos de aseo
correspondientes a cada lugar de la fundación.
Con la finalidad de mantener los sitios de la fundación aseados, en orden.
Se realiza a diario esta labor de lunes a viernes.
2. Bodega de mercado
Esta se debe de realizar de una manera más cuidadosa ya que en esta están los
alimentos que a diario se preparan.
Para brindar un espacio limpio y aseado y así mismo poder evitar las plagas que se
puedan generar por no limpieza.

Esta labor se realiza a diario.
3. Comedores.
Barrer, trapear, sacudir, lavar, y desinfectar todas las mesas y el área de comer para
tener un espacio libre de bacterias y enfermedades.
Esta labor hay que realizarla dos veces al día, es decir, después del desayuno y
después del almuerzo que se les brinda a los niños, jóvenes y adultos mayores.
RESPONSABILIDADES:
A continuación se describe un error de una responsabilidad que se puede producir en el
puesto de Servicios Generales y este que impacto tiene en la fundación.
o

Son fáciles de detectar en la rutina común de revisión de resultados.
Se toma como ejemplo el no tener barrido, trapeado, desinfectado la zona del comedor
al momento de servir las diferentes comidas que se brindan en el día a día

DE SUPERVISIÓN:
La responsabilidad que debe tener la Sra. De Servicios Generales con respecto a otras personas
que trabajan allí es nula, ya que no tiene a nadie a cargo.
o

No es responsable del trabajo de los demás.

POR INFORMACIÓN:
La persona de Servicios Generales está a cargo de sí mismo.
o

Es responsable de la información resultado de sus tareas diarias.
REQUISITOS DEL CARGO
FACTORES

ESPECIFICACIONES

Formación
básica.

Bachiller: _X__
Técnico: ___
Tecnólogo: ___
Profesional: ____
En qué: Se requiere título de Bachiller.

CONOCIMIENTOS

Formación
complementa
ria.

Experiencia
requerida en
Y

Especialista: ___
Magíster: ___
Doctor: ___
No requiere de formación complementaria
para realizar actividades culinarias básicas.
Tiempo: 6 meses

años
labores

HABILIDADES

y

Labores: Organizar correctamente las
diferentes áreas de la fundación. Tener
aseado toda la fundación.

Manejo de
segunda
lengua.
Especifique
el nivel (A1,
A2, B1, B2,
C1, C2)

Para este cargo se requiere un manejo de
segunda lengua en un nivel A1.

Habilidades
requeridas:

Intelectuales:
Ejecución.

Evaluación,

Elaboración,

Interpersonales: Comunicación, Trabajo en
Equipo, Confianza en sí mismo, Gestión del
tiempo.
Técnicas: Captar instrucciones orales y
escritas, tener una buena agilidad para tener
aseada todas las áreas de la fundación a
tiempo.
Habilidades
manejo
de
maquinaria/e
quipos/softw
are:
¿Qué
tipo
de
máquinas,
equipos
o
software
debe utilizar
en su puesto?

Internos

Tener habilidades y destrezas para el uso de
los utensilios de aseo.
Un excelente manejo del tiempo y de los
químicos y productos de aseo que se utilizan
en cada área de la fundación.

Personal de la Fundación
Para seguir órdenes de la gerente, y estar en
contacto con las demás personas que laboran
en la fundación.

CONTACTOS

Externos

●

Niños, jóvenes y adultos mayores
Ayudarles en el aseo de las áreas de
actividades y comedor comunitario.

CONDICIONES
AMBIENTALE
S

ILUMINACIÓN

ALTA ___ NORMAL __X__ BAJA ___

RUIDO

ALTO ___ NORMAL __X__ BAJO ___

ESPACIO

ADECUADO ____ REDUCIDO __X__

TEMPERATURA

ALTA _X__ NORMAL ____ BAJA ___

RIESGOS

ALTO __X_ NORMAL ____ BAJO ___

DE
TRABAJO

18.3 Anexo 3 RUT.

18.4 Anexo 4 Cámara de Comercio

18.5. Anexo 5 Facturación.

18.6 Anexo 6 Actas
Bogotá D.C.23 de Julio de 2018
Señora
Luz Marina Pico
Representante Legal
Fundación Palagus Sembradores de Esperanza
Bogotá
Buenas tardes estimada
De acuerdo con lo conversado el día sábado 21 de Julio sobre la actualización que debe
hacer sobre la actividad económica principal de la fundación, a continuación relaciono la
actividad que correcta que corresponde a la misma para que realice el cambio ante Cámara
de Comercio y Rut.
Cordialmente;
___________________
Elvia María Troches Flores
Estudiante Contaduría
Pública
Universidad la Salle

ACTA No 3
ASAMBLEA EXTRAORDINARIA DE CONSEJO DE FUNDADORES
En la ciudad de Bogotá D.C, el día ________________siendo las __________, en las
instalaciones de la FUNDACION PALAGUS SEMBRADORES DE ESPERANZA , con el
objeto de efectuar una reunión extraordinaria , conforme a la citación hecha el día
__________ por la representante legal LUZ MARINA PICO GARZON cc 52.375.496 en
la Calle 93 A No 18 b 36 Sur .
ORDEN DEL DIA:
1. Verificación del quorum
2. Designación de presidente y secretario
3. Tema: ___________________________________________________________
4. Proposiciones y varios.
5. Preparación, lectura y aprobación del acta
1. VERIFICACION DEL QUORUM
De conformidad con el número de miembros del consejo de fundadores que asiste a la
reunión equivalente al 100 % por lo tanto se determina que hay quorum de liberatorio y
decisorio.
2. DESIGNACIÓN PRESIDENTE Y SECRETARIO
Se designó como Presidente de la reunión a Luz Marina Pico Garzon y como Secretario de
la reunión al Luis Carlos Sabogal Sanchez, identificados como aparece al pie de sus firmas,
quienes tomaron posesión de sus cargos.

3.
TEMA:___________________________________________________________________
___________________________________________________________
La señora LUZ MARINA PICO GARZON en calidad de Representante Legal, presento a
consideración del consejo de fundadores, la propuesta para _____________, haciendo
referencia a lo siguiente:
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
________________________________________________
4. PROPOSICIONES Y VARIOS
La señora LUZ MARINA PICO GARZON dice que de vital importancia cumplir con todos
los requisitos legales a conformidad para que el negocio se lleve a mejor termino.
5. PREPARACION LECTURA Y APROBACION DEL ACTA.
Se hace un receso para efectuar la elaboración del acta de la presente reunión.
Elaborada y leída el acta correspondiente a esta reunión el consejo directivo en pleno, el
documento es aprobado por unanimidad.
En constancia de lo anterior, la presente acta es firmada por el consejo de fundadores.
________________________ ______________________________
LUZ MARINA PICO GARZON LUIS CARLOS SABOGAL SANCHEZ
CC. 52375496 CC. 79.899.631

ACTA No 3
ASAMBLEA EXTRAORDINARIA DE CONSEJO DE FUNDADORES
En la ciudad de Bogotá D.C, el día miércoles 20 de Junio siendo las 6:30 PM, en las
instalaciones de la FUNDACION PALAGUS SEMBRADORES DE ESPERANZA, con el
objeto de efectuar una reunión extraordinaria , conforme a la citación hecha el día 18 de
junio por la representante legal LUZ MARINA PICO GARZON cc 52.375.496 en la Calle
93 A No 18 b 36 Sur .
ORDEN DEL DIA:
1. Verificación del quorum
2. Designación de presidente y secretario
3. Tema: Autorización para adquirir en forma de compra el bien e inmueble que está
ubicado en la Calle 93 A No 18b 36 Sur Mochuelo Bajo “Barranquitos”.
4. Proposiciones y varios.
5. Preparación, lectura y aprobación del acta
1. VERIFICACION DEL QUORUM
De conformidad con el número de miembros del consejo de fundadores que asiste a la
reunión equivalente al 100 % por lo tanto se determina que hay quorum de liberatorio y
decisorio.
2. DESIGNACIÓN PRESIDENTE Y SECRETARIO

Se designó como Presidente de la reunión a Luz Marina Pico Garzon y como Secretario de
la reunión al Luis Carlos Sabogal Sanchez, identificados como aparece al pie de sus firmas,
quienes tomaron posesión de sus cargos.
3. TEMA: Autorización para adquirir en forma de compra el bien e inmueble que está
ubicado en la Calle 93 A No 18b 36 Sur Mochuelo Bajo “Barranquitos”.
La señora LUZ MARINA PICO GARZON en calidad de Representante Legal, presento a
consideración del consejo de fundadores, la propuesta para la compra de un bien (casa),
haciendo referencia a lo siguiente:
Bien e inmueble ubicado en la Calle 93 A No 18b 36 Sur de la localidad de Ciudad Bolívar.
El valor del inmueble es de $47.051.000 de pesos M/C, el bien se encuentra a nombre del
señor JAIRO GARZON SASTRE con CC 5913671. De acuerdo con lo conversado con el
propietario, el acuerdo para el pago será de la siguiente manera:
*Una cuota inicial por valor de: $15.000.000 de pesos M/C
*Treinta y dos (32) cuotas por valor de: $1.000.000 de pesos M/C
El consejo por unanimidad autoriza la compra del bien ubicado en la Calle 93 A No 18b 36
Sur de la localidad de Ciudad Bolívar por un valor de $47.051.000 de pesos M/C, para ser
pagadero en 33 cuotas incluida la cuota inicial, tal y como se describe en el párrafo anterior
y los trámites necesarios frente a las entidades pertinentes para la legalización de la compra.
4. PROPOSICIONES Y VARIOS
La señora LUZ MARINA PICO GARZON dice que de vital importancia cumplir con todos
los requisitos legales a conformidad para que el negocio se lleve a mejor termino.
5.PREPARACION LECTURA Y APROBACION DEL ACTA.

Se hace un receso para efectuar la elaboración del acta de la presente reunión.
Elaborada y leída el acta correspondiente a esta reunión el consejo directivo en pleno, el
documento es aprobado por unanimidad.
En constancia de lo anterior, la presente acta es firmada por el consejo de fundadores.
________________________
LUZ MARINA PICO GARZON
CC. 52375496

______________________________
LUIS CARLOS SABOGAL SANCHEZ
CC. 79.899.631

18.7. Anexo 7 Ficha de afiliación

18.8. Anexo 8. Carta Colegio Liceo Nuestra Señora de Torcoroma y Formato de
seguimiento.
Bogotá D.C 21 de Septiembre de 2018
Señores
Liceo de Nuestra señora de Torcoroma.
Asunto: Propuesta de Reciclaje
La Fundación Palagus Sembradores de Esperanza tiene como finalidad brindar a los niños,
adolescentes y adultos la alimentación básica (desayunos y almuerzos), a través de un
comedor comunitario. Adicionalmente tiene actividades complementarias como música y
deportes. También cuenta con un servicio de biblioteca donde los niños pueden consultar
sus tareas.
Siendo una entidad sin ánimo de lucro y que es auto sostenible quisiéramos solicitar a
ustedes nos permitan recoger el reciclaje con el cual podemos adquirir un recurso
económico que es vital para lograr nuestros objetivos propuestos.
Agradecemos su atención prestada y esperamos una pronta respuesta.
_________________
Sra. Luz Garzón
Gerente Fundación Palagus Sembradores de Esperanza
C.C 52.375.496
NIT: 900774045-7
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